Zalacznik do Zasad rachunkoé@

Instrukcja

w sprawie gospodarki kasowe j

|. Zasady ogdlne
§1
Prowadzenie kasy powierza seferentowi finansowemu - kasjer.
§2
Do podstawowych obowzkow kasjera naley:
= wystawianie czekow gotowkowych — czek gotowkowyojaokument, w ktorym
wystawca czeku zleca bankowi wyptafotéwki jest drukiengcistego zarachowania.
Wydawany jest przez bank prowady rachunek bankowy jednostki na podstawie
petnomocnictwa udzielonego kasjerowi w formie koeteponumerowanych
blankietéw czekowych. Ewidenc@rukéwscistego zarachowania czekow
gotowkowych prowadzi w oddzielnej ksize kasjer. Czek gotowkowy wypetniany
jest przez kasjera na podstawie sgtavie wypetnionego oraz zatwierdzonego dowodu
KP, zgodnie z wymogami banku, powinien zawiedlat wystawienia, kwag
pobrania gotéwki z banku wytana liczbowo i stownie, numer rachunku bankowego,
z ktérego dokonywana jest wyptata, pigcednostki oraz dwa podpisy 0sob
upowanionych do zatwierdzania zgodnie ze wzorami przekgmi do banku,
= wyptacanie wszystkich natacsci gotowkowych,
= przyjmowanie gotowki do kasy oraz terminowe odprdazamie gotowki do banku w
dniu ich pobrania, ewentualnie w dniu rR@stym,
= prowadzenie kwitariuszy przychodow i rozchodow,
= sporzdzanie raportow kasowych,
=  wihasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i cinywalorow.
§3
Obrot gotéwkowy ograniczaesdo niezlgdnego minimum.
§4

Wszystkie operacje kasowe muad®¢ udokumentowane dowodami kasowymi.



§5
Na dowodach kasowych nie ama dokonywa zadnych poprawek, nieprawidtowy dowod
nalezy anulowd i wystawic poprawny.

§6
W razie bédow popetnionych na dowodacghddtowych naley wystawt zastpczy dowod

korygujacy blad, ktory kzdzie stanowit podstagwvyptaty gotowki z kasy.

8§87
Pierwsze kopie dowodow wptaty i wyptaty dctone g do raporty u kasowego. Druga kopia

znajduje st w bloczku znajdujcym sk u kasjera.

§8
Upowaznia sk kasjera do wystawienia polecenia przelewu na p@dstoryginatu

dokumentu podlegagemu zaptacie w formie polecenia przelewu.

ll. Wptywy kasowe.
§1

Przyjcie gotéwki odbywa gina podstawie dowodu wptaty KP- kasa przyjmie lub

kwitariusza przychodowego K-103.

— Dowdd wptaty KP sporizany jest w oryginale i dwoch kopiach przez kaspydczas
dokonywania wptaty gotowki do kasy. Oryginat przazzony jest dla wptacgego,
pierwsza kopia dagkzona jest do Raportu Kasowego, druga znajdyje kasjera.
Blankiety dowodow wptaty KP ponumerowangzszachowaniem ggtosci numeracji.
Ponumerowane dowody KP stajic drukamiscistego zarachowania i podleg&widencji
w Ksiedze DrukéwScistego zarachowania. Unieardone blankiety dowodow wptaty KP
(a adnotagj - Anulowano) pozostaj(oryginat+ dwie kopie) w celu ich rozliczenia
ilosciowego.

— Kwitariusz przychodowy K-103 jest drukiefnistego zarachowania. Wydawany w formie
oryginalnie ponumerowanego zeszytu za potwierdremidbioru w ewidencji drukow
scistego zarachowania. Wystawiany jest w przypadizyjmowania wptat przez kasjera
prowadzonej metagdreczm. Dowod K-103 wystawiany jest w trzech egzemplainzac
przy czym oryginat otrzymuje wptacgy gotowk:, jedna kopia datczana jest do raportu

kasowego, a jedna pozostaje w bloczku.



§2

Dowod wptaty zawiera:

a. piecatke jednostki przyjmujcej wptat,
dat wpiaty,

okreslenie wptacajcego,

tytut wptaty,

kwotg wptaty cyfrowo i stownie,

-~ ® oo T

podpis kasjera.

Dowdd wptaty wpisywany jest do Raportu Kasowegoniadvystawienia.

lll. Wyptaty gotowki z kasy.
§1

Wyptata gotowki z kasy dokumentowana jest na padstarodtowych dokumentow

kasowych, do ktérych nate miedzy innymi:

dowody zakupu, sprzegha(rachunki, faktury VAT, faktury VAT koryguge),
whnioski o zaliczk,

delegacje sttbowe,

bankowy dowdd wptaty — wystawiany przez kasjeraystlo udokumentowania wptaty
gotowki na wiaciwy rachunek bankowy.

rozliczenie zaliczki,

listy ptac,

rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cypwitwnych tj. na podstawie
umow zlecenia, umow o dzieto,

kasa wyptaci — KW,

dowdd KW jest drukiendcistego zarachowania. Wydawany jest w formie kalejn
ponumerowanych bloczkow za pokwitowaniem w ewidietitjkOw scistego
zarachowania. Dowod KW e stanowé dokumentrodiowy w przypadku
dokonywania powtdrnej wyptaty nieodebranej nat#ci lub dokonywania zwrotu
nadptat. W tych przypadkach wystawiany jest przeawaznionego pracownika
ksiggowasci w trzech egzemplarzach i zatwierdzony przez gégo kstgowego.
Oryginat KW zostaje w raporcie kasowym, pierasgppi¢ otrzymuje odbierary

gotowke z kasy, a druga kopia pozostaje w bloczku.



§2
Wszystkie dowody wyptat gotéwki powinny bprzed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym. Pracivaobowirzany do
wykonania tych czynriwi zamieszcza na dowodach kasowych swoj podpiti da
Sprawdzone dowody do wptaty zatwierdza dyrektdéwny ksikgowy lub osoby przez nich
upowanione, skladajc swe podpisy pod klauzub tresci: ,,Sprawdzit’, ,,Zatwierdzit”.

§3
Gotéwlke wyptaca s¢ osobie wymienionej na dowodzie wyptaty, ktora kyetjej odbior
wiasnoecznym podpisem.

§4
Nieprawidtiowo udokumentowane wydatki z kasy stamaviedobor kasowy, za ktéry

materiala odpowiedzialné ponosi kasjer.

V. Kontrola dokumentow

kasowych.
§1
Dokumenty kasowe podlegairzem rodzajom kontroli:
* merytorycznej,
= rachunkowej,
=  formalne;.
1. Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu caz#acé na dokumencie byta
celowa, planowa i zgodna z rzeczywista.
2. Kontrola rachunkowa stwierdza zgoda@rzedstawionych w rachunku obligze

3. Kontrola formalna stwierdza kompletitodokumentu i poprawré jego wystawienia.

V. Zbiorcze zestawienie dokumentow kasowych - rapbkasowy.
§1
Raport kasowy RK skty do szczego6towej, chronologicznej ewidencji wskigst dowodow
kasowych dotyczych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera.
Raporty kasowe spagdza s¢ odrebnie dla kadego rodzaju dziatalsoi tj:

» dla przychodéw i rozchodow z rachunku podstawowego,



= dla przychodéw i rozchodow z rachunku ZaktadowegodtiszuSwiadcze
Socjalnych,
» dla przychoddéw i rozchoddw z rachunkéw dochoddéwswiah.
Raport kasowy sposdza s¢ w dwoch egzemplarzach. Dowody kasowe ewidencjonevea
w RK w kolejnaci ich realizacji, z podaniem: kwoty operacji osyanbolu i numeru dowodu
zrodtowego wraz z krotktrescia opisupca dane zdarzenie gospodarcze. Bmdfio wyptaty
listy ptatnicze nalgy uymowa w raporcie jako wyptacone pod datodicia gotoéwki z
banku. Gotowka podia z banku n&cisle okreslone wydatki nie stanowi kwoty pogotowia
kasowego. Rozliczenie nie pgtjch kwot nas{puje w cagu siedmiu dni roboczych od daty
pobrania gotowki z banku. Za dokonane rozliczezmaje s¢ wystanie gotowki na adres
wskazanego w dowodzigddtowym odbiorcy, bdz ponowne wprowadzenie gotéwki do
kasy na podstawie dowodu KP i odprowadzenie jejiaéciwy rachunek bankowy.
Raport sporzdza s¢ kazdorazowo w dniu pobrania gotowki z rachunku bankgove
W przypadku gdy nie pobieraggjotowki z rachunku bankowego a liczba wptat i vegjést
niewielka, RK mana sporzdza za okresy kilkudniowe nie gaiej niz na koniec kadego
okresu sprawozdawczego.
Raport kasowy zamykagssumowaniem wptat i wyptat gotowki za dany okreszor
ustaleniem salda keowego. Prostowaniedstnego zapisu w raporcie kasowym
prowadzonymgcznie mana skorygowéa przez skréenie bkdnej tréci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelniwi skreslonych wyraen badz liczb oraz wpisanie téei lub liczby
poprawnej. Na okoliczrié dokonanej poprawki kasjer umieszcza obok swoj odiie
wolno poprawié pojedynczych cyfr lub liczb. Nie wolno réwidgi@rzerabid, wyciera,
zamazywa lub usuwa w inny sposob pierwotnych danych.
Po zamkngciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport gogt zak@czonego RK wraz
z kompletem dowodow ksgowych i przekazuje go gtdwnemu égowemu. Kopia RK
pozostaje u kasjera.
§2
W raporcie kasowym okséka sk stan gotowki na koniec okresu, dla ktdrego jestzizany.
Stan gotéwki w kasie powinien byggodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym.
§3
Kontrolg formalno- rachunkowprzeprowadza kasjer, merytoryaayrektor, gtdbwny
ksiggowy stwierdza whsciwe udokumentowanie operacji kasowych i prawidtowdiczenie

salda kasowego.



VI. Gospodarka i ochrona wartcsci
pienieznych.
§1
Wyptat gotowkowych z kasy nina dokonywa na okrélony cel zesrodkow podgtych z

rachunku bankowego. Niedopuszczalne jest dokonyswagptat zesrodkow piengznych

przyjetych do kasy jako dochody jednostki hetbwej.

§2
Gotowka podjta z banku mize by przechowywana w kasie. Tzw. pogotowie kasoweeano
by¢ przechowywane w kasie w kwocie olmnej na dany okres zgodnie z Zgidzeniem
Dyrektora.
§3
Obowiazki kasjera powierza spracownikowi, ktory:
= nie byt karany za przegistwa z winy um$inej lub wykroczenia przeciwko mieniu
lub za przespstwa gospodarcze,
* ma nienagannopinig,
= jest petnoletni i ma peyzdolnag¢ do czynnéci prawnych.
§4
Przekazanie prowadzenia kasy odbywseksimisyjnie, czego potwierdzeniem jest protokét
zdawczo- odbiorczy.
§5
Kasjer ponosi odpowiedziald®materiala za powierzone mgrodki pienkezne i magtkowe.
Odpowiedzialné¢ materiala kasjera rozpoczynagsod momentu protokolarnego
przekazania- przyfia kasy, a kiiczy z chwih dokonania inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej i ostatecznym rozliczeniu potwierdzongratokotem.
§6
Od kasjera winna l@ypobrana i ztéona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzkainma
powierzone pienidze i inne walory.
8§87
Wartasci pienkzne, drukiscistego rachowania musby¢ przechowywane w warunkach
zapewniagcych naleéyta ochrorg przed zniszczeniem, utgduub zagarniciem. Jednostka



obowigzana jest przechowywavartcci pienkzne i inne walory w kasie ogniotrwatej, kior

po zakdiczeniu pracy kasjer zamyka na klucze, za ktéregggowiedzialny.

VII. Kontrola kasy.

§1
Kasa podlega kontroli bigcej i okresowej.

§2
Kontrola biezaca mae ograniczy sic do sprawdzenia wszystkich dokumentow doiggzh
operacji kasowych pod wzglem formalnym i rachunkowym. Kontroligy potwierdza
przeprowadzenie kontroli kasy swoim podpisem nane@p kasowym.

§3
W ramach kontroli wewgtrznej dokonuje siokresowych kontroli kasy m@jych na celu
ustalenie stanu gotowki w kasie.

§4
Kontrola kasy przeprowadzana jest przez dyrekigbagtéwnego ksigowego.

VIII. Obja snienia dotyczce formularzy i

drukow kasowych.

§1
Formularze takie jak: czeki gotowkowe, dowody wphatyptat s drukamiscistego
zarachowania.

§2
Druki te 4 ewidencjonowane w oddzielnie na ten cel zakej ewidenciji.

§3
Czeki gotowkowe i polecenie przelewu podpisogoby ktdére maja zimne wzory podpiséw
w banku.

§4

Niedopuszczalne jest podpisywanie dowodow ,,indman



§5

Nikt poza kasjerem nie me przyjmowa wptat.

§6

Instrukcja wchodzi wycie z dniem podpisania.

Przyjmug do wiadoméci i zobowhzuje si¢ do stosowania.

Lp.

Nazwisko i imi¢

Data

Podpis osoby skladajcej cswiadczenie

Joanna Cidik




Karta wzoréw podpisu

Karta wzoréw podpisow
0sOb upowanionych do podpisywania dokumentow
dotyczacych operacji kasowych
obowigzujaca od dnia 01 wrzénia 2007 r.

Osoby upowanione

imie i nazwisko wzor podpisu

Maria Siudek

Krystyna Banaszkiewicz

Udzielam petnomocnictwa do podpisywania dokumentidtyczcych operacji
bankowych

imie i nazwisko wzor podpisu

Kamilla Gumienny

*/ w przypadku gdy osoba posiada petnomocnictwopddpisywania tylko niektorych
dokumentow naley je wyszczegolrd

podpis osoby upowaionej do reprezentowania uczestnika



